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INTRODUCCION

La Auditoria General de la Republica, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos”; los articulos 2.8.2.5.1 al 2.8.2.5.15 del Decreto 1080 de
2015 Gestion de documentos, el articulo 2.8.2.5.13, el anexo técnico Programa de gestién
documental (Anexo del Decreto 2609 de 2012), mediante el cuales se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado"; asi mismo,
considerando los articulos 15y 17 de la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia”; la entidad, ha
asumido la dinamica de elaboraciéon, implementacién y actualizacién del Programa de Gestién
Documental — PGD, acorde con los lineamientos que sobre el particular se han definido en la
legislacién vigente y las directrices emanadas y socializadas por el Archivo General de la Nacion
— AGN,como ente rector de la politica archivistica en el territorio colombiano, asi como sus

propios lineamientos institucionales.

En este sentido, la gestion documental estd concebida como la totalidad de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicién final,
con el objeto de facilitar su utilizacién, conservacién y resguardo de los derechos de la ciudadania
en general a partir de la adecuada gestion de los documentos; de esta forma, la Auditoria General
de la Republica ha concebido su Programa de Gestién Documental - PGD como el proceso
archivistico donde se describen las politicas, directrices y buenas practicas que deben ser
acogidas con el fin de garantizar que la gestion documental sea aplicable a todo el ciclo de vida
de los documentos, tanto a documentos fisicos, como a documentos electrdnicos, bajo los
principios de planeacién, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad,
transparencia, disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, protecciéon del medio ambiente,
autoevaluacion, coordinacién y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad,
orientacidn al ciudadano, neutralidad tecnoldgica, proteccidn de la informacidn y de los datos.
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Con este programa, la Auditoria General de la Republica, busca garantizar el cumplimiento de las
politicas, directrices, y actividades que generan mejoramiento continuo a la gestién documental,
la transparencia de la informacién publica y la politica de cero papel. La implementacién y
actividades de obligatorio cumplimiento por parte de todos los funcionarios de la entidad frente
a esta labor transversal, y de esta manera, poder garantizar la creacién, mantenimiento, difusién
y administracién de los documentos administrativos, misionales y de apoyo que soporten la
consolidacién de las metas de la entidad y como tal la historia institucional; de otro lado, la

generacioén de informacion, y la toma de decisiones para facilitar el que hacer de la entidad.

Este documento estd compuesto por un total de seis apartados, que dan cuenta de un texto
introductorio, una resena de la entidad, el alcance del PGD, los lineamientos para los procesos

del PGD, las fases de implementacién del PGD vy los programas especificos del PGD.

Finalmente, es pertinente aclarar que debido a que la gestion documental es un proceso
dinamico en constante cambio tanto en el dmbito interno (procedimientos, manuales, actos
administrativos) y en el externo (normativo), este programa deberdser actualizado cada vez las

circunstancias asi lo requieran.
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1. RESENA INSTITUCIONAL

1.1. Historia

Auditoria General de la Republica es un organismo del nivel nacional, dedicado al ejercicio del
control fiscal sobre la Contraloria General de la Republica y las Contralorias Departamentales,
Distritales y Municipales, que nace como entidad a partir de la Ley 106 de 1993, expedida por
el Congreso de la Republica el 30 de diciembre de dicho afio, con el fin de determinar la
estructura de la entonces Auditoria de la Contraloria General de la Republica, dotarla de
autonomia administrativa y definir las funciones tanto generales de la Entidad como

particulares de las dependencias creadas.

Desde su creacion, la direccion es ejercida por el Auditor General de la Republica yen la actualidad
su naturaleza, objetivo y funciones estan definidos por el Decreto- Ley 272 de 2000, que le ha
dado la denominacidn con la que hoy se conoce. En términos generales, este Decreto establece
en su articulo 19: “Denominacion y naturaleza. La Auditoria General de la Republica es un
organismo de vigilancia de la gestion fiscal, dotado de autonomia juridica, administrativa,
contractual y presupuestal, el cual estd a cargo del Auditor de que trata el articulo 274 de la

Constitucion Politica™

Asi mismo, la citada norma, fija como objetivo de la entidad “Ejercer la funcion de vigilancia de
la gestion fiscal, en la modalidad mds aconsejable, mediante los sistemas de control financiero,
de gestion y de resultados, en desarrollo de los principios de eficiencia, economia y equidad”? y

como funcioén principal la de “Ejercer la vigilancia de la gestion fiscal de los organismos de control

1 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto-Ley 272 de 2000 (febrero 22). Por el cual se determina laorganizacion y funcionamiento de la
Auditoria General de la Republica. Art. 19.

2 |bid. Art. 4.
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sefialados (...), conforme a los procedimientos, sistemas y principios establecidos en la
Constitucion, para lo cual el Auditor General fijard las politicas, prescribird los métodos y
la forma de rendir cuentas y determinard los criterios que deberdn aplicarse para la evaluacion
financiera, de gestion y de resultados, entre otros, de conformidad con lo que para el efecto

dispone este Decreto”3.

Auditoria General de la Republica ejerce sus funciones a través de un nivel central con sede en la
ciudad de Bogotd y un nivel desconcentrado conformado por las siguientes gerencias

seccionales:

— Gerencia Seccional |, con sede en Medellin.

— Gerencia Seccional Il, con sede en Bogota.

— Gerencia Seccional lll, con sede en Cali.

— Gerencia Seccional IV, con sede en Bucaramanga.
— Gerencia Seccional V, con sede en Barranquilla.
— Gerencia Seccional VI, con sede en Neiva.

— Gerencia Seccional VII, con sede en Armenia.

— Gerencia Seccional VIII, con sede en Cucuta.

— Gerencia Seccional IX, con sede en Villavicencio.

— Gerencia Seccional X, con sede en Monteria.
2. ASPECTOS ESTRATEGICOS
2.1. Misién
La Auditoria General de la Republica coadyuva a la transformacién, depuracidn y modernizacion

de los drganos instituidos para el control de la gestion fiscal, mediante la promocion de los

principios, finalidades y cometidos de la funcién administrativa consagrados en la Constitucién
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Politica, el fomento de la cultura del autocontrol y el estimulo de la participacidn ciudadana en

la lucha para erradicar la corrupcién.
2.2. Vision

En 2023 la Auditoria General de la Republica serd reconocida por su efectiva contribucidn a la

transparencia de la gestion publica y a la transformacién del Sistema Nacional de Control Fiscal.
2.3. Politica de Calidad
La Auditoria General de la Republica orienta su desempefio al mejoramiento continuo de su
gestidn, al fortalecimiento de las Contralorias, al fomento de la participacion ciudadana y al
resarcimiento del dafio patrimonial del Estado, a través del talento humano calificado, para
satisfacer las expectativas de sus clientes con eficacia, eficiencia y efectividad.
2.4. Objetivos de Calidad

Para el logro de esta politica ha definido los siguientes objetivos:

1. Implementar un modelo de vigilancia a la aplicaciéon de la reglamentacién del nuevo

Sistema Nacional de Control Fiscal para garantizar su correcta operacion.

2. Fortalecer el Control fiscal territorial, mediante la implementacién integrada de las

herramientas tecnoldgicas disponibles.

3. Incrementar la eficiencia del Sistema Nacional de Control Fiscal a través de la formacion

especializada de su talento humano y de los grupos de interés.
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2.5. Estructura Organica

Por medio del Decreto 272 de 2000 “Por el cual se determina la organizacion y funcionamiento
de la Auditoria General de la Republica.” se conforma la Auditoria General de la Republica; es asi
como a partir de dicha norma, se determina la organizacién y funcionamiento de la Auditoria

General de la Republica, estructurdandose de la siguiente manera:

Auditor General de |a Republica

Auditor Auxiliar
D OﬁcinaJuridica
IEEEEEEEY EEERERRRE Of. Estudios Especiales y Apoyo Técnico

Oficina de Planeacion

Oficina de Control Interno

Auditorfa Delegada para Vigllancla Gestién Fiscal Secretaria General

Direccion de Recursos Financieros

Direccion de Control Fiscal

Direccion de Responsabilidad Fiscal Direccion de Talento Humano

Direccion de Recursos Fisicos

Gerencias Seccionales

1
P PR P N RN
= ég -‘—‘.‘.‘..g‘!
T S 5 E g S g 5 £ %
2 |2 B i5 (B =S S e
= (= el R fEL B El S S
2 &8 ° =2 2 8 g 8 ¥ 8
gz 8 2

llustracion 1. Organigrama AGR
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3. ALCANCE

Las directrices contenidas en este documento son de obligatorio cumplimiento y son aplicables
a cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por la Entidad en el ejercicio de sus
funciones y el desarrollo de los procesos y procedimientos definidos en el Sistema de Gestién de

Calidad - SGC.

De esta manera, para establecer el alcance del Programa de Gestién Documental PGD version
2021-2024, es importante indicar que la Auditoria General de la Republica, esta conformada por
el Despacho del (la) Auditor(a) General de la Republica, el Despacho del Auditor Auxiliar, la
Oficina de Planeacion, la Oficina de Control Interno, la Oficina Juridica, la Oficina de Estudios
Especiales y Apoyo Técnico, la Auditora Delegada para la Vigilancia de la Gestion Fiscal, la
Direccién de Control Fiscal, la Direccion de Responsabilidad Fiscal, la nueve (9) Gerencias
Seccionales, la Secretaria General, la Direccién de Recursos Financieros, la Direccion de Recurso

Humano y la Direccién de Recursos Fisicos.

Acorde a lo anterior, considerando la transversalidad en cuanto a la implementacion del PGD, es
importante resaltar que el mismo contribuye a la consecucidon del Plan Estratégico Institucional
(PEI) 2020-2023 “Transformando el Control Fiscal”, al tener el PGD una relacidn directa con los

siguientes objetivos institucionales:

“Objetivo Institucional 4 - Fortalecer la capacidad institucional de la Auditoria General
de la Republica, a través de la aplicacion del modelo integrado de planeacion y gestion

en todos sus procesos.

En concordancia con los alcances de los elementos que conforman la reforma al control
fiscal, la AGR debe repensarse y disponerse operativamente para responder a los efectos

de dichos elementos. Por ende, todos los procesos de la AGR deberdn determinar el tipo
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de cambios que se deben surtir a su interior, de cara a los nuevos retos, como, por
ejemplo, el incremento del presupuesto de la CGR y la incorporacion de la Contraloria

de Bogotd como sujeto de control de la Auditoria.”

Objetivo Estratégico 4.1. Fortalecer la aplicacion de las dimensiones del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion en cada uno de los procesos de la AGR para

garantizar su sostenibilidad.”

Objetivo Estratégico 4.4. Promover el aprendizaje y adaptacion a las nuevas tecnologias,
facilitando buenas prdcticas de gestion y desarrollo de mecanismos de experimentacion e
innovacion para la implementacion de soluciones eficientes”; lo anterior, puntualizando

en los siguientes items del mencionado objetivo estratégico:

Una gestion documental y recopilacion de informacion de los productos generados

por todo tipo de fuente.
Una memoria institucional recopilada y disponible para la consulta y andlisis.

Incorporacion de las decisiones institucionales en los sistemas de informacion

disponibles”

Alineados con el citado texto, y considerando adicionalmente el involucramiento de actores fundamentales
en el proceso de implementacion del PGD, como parte de la consecucidn de los objetivos estratégicos de la

Entidad, se definieron los siguientes responsables, los cuales son:

1. La Alta Direccion, que brinda los recursos y el respaldo para la implementacién y ejecucion del PGD.
2. LaDireccion de Recursos Fisicos (Proceso de Gestion Documental), como drea encargada de liderar

y asesorar la ejecucion del programa.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

3. Directores, subdirectores y jefes de oficinas, quienes hacen seguimiento a sus equipos de trabajo

para que cumplan con las politicas y procedimientos de gestién documental.

4. Lla Oficina de Planeacion encargada de asegurar la infraestructura tecnoldgica para la

implementacién del PGD.

5. Los funcionarios en general de la AGR, quienes crean, reciben y mantienen los documentos de

acuerdo con el proceso de Gestién Documental.

Los actores involucrados, contribuyen en el cumplimiento y optimizacion de las actividades definidas a

corto, mediano y largo plazo para la vigencia del presente PGD. Las actividades consideradas en el actual

documento “Programa de Gestion Documental PGD” parten de varios documentos referentes gestionados

anteriormente y actualmente en la entidad; dentro de este contexto, se presenta la siguiente grafica:

POAS
MANAGER

INTRANET
(Actual) —

7

EXTRANET
(Actual)

llustracion 2. Referentes del PGD 2021
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Acorde a este panorama, es importante considerar que el actual PGD se configura teniendo en
cuenta; en un primer momento, las actividades resultantes de los procesos de la gestion
documental® llevados en la entidad, a partir de lo cual se requiere establecer, plazos,

responsables y presupuesto estimado.

3.1. Publico al cual esta dirigido.

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los servidores publicos de Auditoria
General de la Republica, responsable de su disefio, implementacién y puesta en marcha
mediante la consecucién de los recursos econdmicos, técnicos, juridicos y humanos necesarios

para su adecuada implementacion.

Asi mismo, se publica como instrumento de informacién publica, a partir de lo indicado en el
articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, y el articulo 35 del Decreto 103 de 2015 compilado en el
Decreto 1081 de 2015; por lo anterior, también va dirigido a la ciudadania, en aras de dar a

conocer la gestion de informacién de la entidad.

3.2. Informacion a la que debe ser aplicado.

Estas directrices se deben aplicar a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por la
Entidad, sus dependencias y funcionarios, independientemente del soporte y medio de registro

en que se produzcan®, y que se conservan en:

— Documentos de Archivo (fisicos y electrdnicos)
— Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
— Sistemas de Informacién Corporativos.

— Sistemas de Trabajo Colaborativo.

3 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental.
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— Sistemas de Administracion de Documentos.

— Sistemas de Mensajeria Electrdnica.

— Portales, Intranet y Extranet.

— Sistemas de Bases de Datos.

— Discos duros, servidores, discos o medios portables,
cintas o medios de video y audio, entre otros.

— Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

— Uso de tecnologias en la nube.
3.3. Requerimientos para el desarrollo del PGD

En concordancia con el Articulo 15. Programa de Gestidn Documental, de la Ley 1712 de 2014
— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”, al Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos
archivisticos para la gestién documental del Decreto1080 de 2015 que senala: “la gestion
documental de las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos (...) Programa de Gestion Documental — PGD.”; asi mismo, considerando el anexo
técnico del Decreto 2609 de 2012; es pertinente indicar que el PGD debe incluir los
requerimientos normativos, econdmicos, administrativos, tecnoldgicos y los relativos a la

gestidon de cambio, en este sentido, se presentan a continuacién:
3.4.1 Requerimientos normativos

La aprobacién del PGD (V.3.0) de la Entidad, se realizé en el afio 2019; Comité de Archivo No 1
para el 20 de marzo de ese aiio, previa revisién y aprobacién por parte del Comité de Archivo
de Auditoria General de la Republica, de la cual se desprende la presente actualizacién (V.4.0)
y en cumplimiento de la normatividad aplicable a la gestion institucional como ente de control

fiscal, disponible en la pagina web institucional, en el siguiente enlace:
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— https://www.auditoria.gov.co/web/guest/transparencia/transparencia-y-acceso-a-la-

informacion-publica

Dentro del anterior contexto, es importante considerar que la entidad ha venido dando

cumplimiento a la normativa archivistica, que desde la Ley 594 de 20004, indica sobre la

elaboracién del Programa de Gestion Documental, como insumo indispensable, respeto al

buen desarrollo de procesos y actividades enmarcadas en la Gestion Documental que debiere

llevar cada entidad que se encuentre en al ambito de aplicacion de dicha ley.

A este respecto, se presentan de manera contextual, la normativa minima que atafe al

desarrollo del Programa de Gestion Documental PGD:

Norma Legales

Descripcion

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Ley 1273 de 2009

Ley 1409 de 2010

Ley 1581 de 2012

“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones.”

Titulo V. Gestion de Documentos, “por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

“Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccidn de la informacion y de los
datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.”

“Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta
el Codigo de Etica y otras disposiciones.”

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos

personales.

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 2000. ARTICULO 21. Programas de gestién documental. Las entidades publicas deberéan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.
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Norma Legales

Descripcion

Ley 1712 de 2014

Ley 1755 de 2015

Ley 2052 DE 2020

Decreto 1080 de
2015
Decreto 1081 de
2015
Decreto 1499 de
2017

Resoluciéon
Organica 019 de
2005
Resolucion
Ordinaria 324 de
2008

Resolucion
Reglamentaria 013
de 2017
Resolucion
Reglamentaria 11

de 2018
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“Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y de derecho de acceso
a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

“Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan
funciones publicas y/o administrativas, en relacién con la racionalizacion de
trdmites y se dictan otras disposiciones”

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”

“Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica”

“Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica en lo relacionado al Sistemas de
Gestidn establecido en el Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

“Por la cual se regula la conformacién de los Comités de la Auditoria

General de la Republica.”

“Por medio de la cual se adoptan lineamientos generales obre el programa
de gestion documental, actualizacion de la tabla de retencion documental,
utilizacion del sistema Orfeo y se establecen responsabilidades al interior de
la entidad.”

“Por el cual se adoptan y actualizan los instrumentos archivisticos CCD,

PGD, TRD y TVD en la Auditoria General de la Republica.”

“Por la cual adoptan y actualizan los instrumentos de gestion de la
Informacién Publica — IGIP (Registro de Activos de Informacion; Informacidn

clasificada y reservada; Esquema de publicacion.”
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Norma Legales

Descripcion

Resolucion
Organica 006 de
2019.
Directiva
Presidencial 04 de
2012
Circular Externa
004 de 2010
Circular Externa
002 de 2012
Circular Externa

005 de 2012

Acuerdo 060 de
2001

Acuerdo 038 de
2002
Acuerdo 042 de
2002

Acuerdo 027 de
2006
Acuerdo 005 de
2013

KAUDITORiA
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“Por el cual se reglamenta el funcionamiento del Comité de Gestidny

Desempefio Institucional en la Auditoria General de la Republica”

“Sobre eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en

la administracion publica”

“Estandares minimos en procesos de administracidn de archivos y gestion
de documentos electrénicos.”

IM

“Sobre la adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documenta

“Sobre recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero
papel”

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000
por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

“Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcidon de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.
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Acuerdo 002 de “Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion,

2014 conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de

archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 004 de “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
2019 aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacion e
inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental

_ TVDM

Tabla 1. Normativa Legal

NTC-5985:2013 Digitalizacién

NTC-ISO 30300:2013 Sistemas de Gestidn de Registros
NTC-ISO 30301:2013 Sistemas de Gestidn de Registros
NTC-ISO 30302:2016 Sistemas de Gestidn de Registros

NTC-ISO 15489-
Gestidn de Registros

1:2017
NTC-ISO 23081-

Metadatos
2:2016
NTC-ISO 23081-

Metadatos
3:2016
NTC-ISO 23081-

Metadatos

1:2018

Tabla 2. Normativa Técnica.

3.4.2 Requerimientos econémicos

Para garantizar la adecuada ejecucién del programa de gestién documental PGD institucional

2021- 2024, en concordancia al Plan Institucional de Archivos PINAR, se han presupuestado los
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siguientes recursos necesarios para tal fin, los cuales se ejecutardn de acuerdo con la
disponibilidad establecida en el presupuesto de gastos de inversidon o en el presupuesto de

gastos de funcionamiento asignados; de esta manera, se tendrdn en cuenta los siguientes

aspectos:

Aspectos Requerimientos

Contempla los requerimientos administrativos como papeleria, mantenimiento
de areas y equipos utilizados en gestion documental, fumigacion de areas de
archivo, entre otros. Estos insumos serian identificados por la Direccidon de
Recursos Fisicos de acuerdo con las necesidades establecidas en el PGD,
desarrollados mediante proyectos de inversion y funcionamientos a partir de lo
estipulado en el area financiera, y en concordancia a las actividades detalladas
en el Sistema Integrado de Conservacion SIC version 2021.

Personal Corresponde a los requerimientos relacionados con el factor humano,
identificado por el la Direccion de Recursos Fisicos, de acuerdo con las
necesidades establecidas en el PGD, cubiertos por el area de Talento Humano.
Infraestructura Corresponde a los elementos de Infraestructura necesarios para la consecucion
del PGD, identificados por el la Direccion de Recursos Fisicos, en el marco de la

ejecucion del PGD y contemplados en el presupuesto.

Tabla 3. Requerimientos Econdmicos — Aspectos a tener en cuenta

3.4.3 Requerimientos administrativos

El proceso de gestion documental (GD), su seguimiento y actualizacién es liderado por el
secretario general, en coordinacion con la Direccidn de Recursos Fisicos, quien para garantizar
su adecuada construccion e implementacion conformard un equipo interdisciplinario con
funcionarios de los procesos que integran el Sistema de Gestién de la Calidad — SGC y de las

siguientes dependencias y organismos.
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PROGRAMA DE GESTION

DEPENDENCIA/ORGANISMO FUNCION

Comité Institucional de Gestidon y Desempeiio EI Comité Institucional de Gestiéon vy
Desempeio es la maxima instancia asesora de
la entidad y a partir de éste la Auditoria
General de la Republica aprueba los recursos
necesarios para la implementacién del
Programa de Gestién Documental. El Comité
se estableci6 a través de la Resolucién

Orgénica No. 006 del 23 de abril de 2019.

Secretaria General El secretario General a cuya carga estén los
archivos publicos, tendran la obligacion de
velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y seran responsables
de su organizacién y conservacion, asi como
de la prestacién de los servicios archivisticos,

conforme Ley 594 de 2000. Articulo 16.

Oficina de Control Interno Verificar el cumplimiento del Programa de
Gestion Documental - PGD y realizar los
seguimientos periddicos con el fin de verificar

su adecuada implementacion.

Oficina de Planeacion Apoyo y actualizacién de los documentos del
Sistema Integrado de Gestién respecto a los
ajustes realizados procesos, procedimientos,
formatos, manuales que hacen parte del

proceso de gestion documental.

Oficina de Planeacidon — Grupo de Informatica Optimizacion de los recursos tecnoldgicos
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DEPENDENCIA/ORGANISMO FUNCION
y Sistemas (hardware y software), para garantizar la

funcionalidad del sistema de gestién

documental.

Direccién de Talento Humano Integrard dentro de los planes institucionales
de capacitacién los temas relacionados con la
gestion documental y garantizara los recursos

necesarios para su ejecucion.

Direccién de Recursos Fisicos Es la dependencia responsable del
seguimiento a la implementacion de las
actividades establecidas en el PGD, a través de
los instrumentos que ésta determine, se
realizardn capacitaciones que garanticen el

cumplimiento de este.

Tabla 4. Requerimientos Administrativos - Dependencias involucradas

De otro lado, es importante considerar que la formulacién, mejoras e implementacién del PGD,
se deben llevar a cabo a través de servidores publicos o particulares que presten los servicios
de gestién documental, los cuales cuenten con las competencias (educacién, formacion,
habilidades y experiencia) necesarias para realizar los trabajos, teniendo en cuenta que dichas
competencias afectan la calidad de los productos o servicios del PGD; lo anterior en
concordancia con la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cdigo de Etica y otras disposiciones.”; Articulos 8 y 9; y el Decreto 629
de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas para los empleos con funciones
de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria

de archivista”

De igual forma se deben garantizara los recursos operacionales propios de la implementacion

del PGD, que incluyen entre otros:
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a) edificios, espacio de trabajo y sus servicios asociados (por ejemplo: redes internas de
suministro de servicios publicos o cableado estructural, entre otros).

b) servicios de apoyo (tales como transporte y comunicacion)

Finalmente, es importante considerar el proceso de integracion propuesto a partir del Modelo

Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, como requerimiento administrativo.

3.4.4 Requerimientos tecnoldégicos

La Auditoria General de la Republica, proporcionara y mantendrd la infraestructura tecnolégica
necesaria, como medio de apoyo a la implementacién del PGD, y de conformidad con todos los
requerimientos descritos. De tal forma, dichos requerimientos, en lo tecnolégico, incluirian
documentos estratégicos (planes, programas, procesos); asi mismo, equipos y sistemas de

informacién (hardware y software).

En un primer momento, y considerado el proceso actual de modernizacién adelantado en la
Auditoria General de la Republica, se requiere contar con una infraestructura tecnolégica
adecuada para la implementacion de un Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA; entonces, previamente es pertinente tener en cuenta los siguientes

elementos:

Modelo de Requisitos para el SGDEA (Decreto 1080 de 2015)

— Infraestructura Tecnoldgica requerida para la implementacion.

— DOFA de la seguridad fisica, del entorno tecnolégico, del recurso humano vy
presupuestal.

— Nivel de implementacién de las herramientas requeridas (identificadas en el modelo de

requisitos)
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— Estudios del mercado relacionados con los productos tecnolégicos y de infraestructura
requeridos (definidos en proyectos)

— Referentes técnicos para proceso de Interoperabilidad (procedimientos, guias,
manuales, modelos, esquemas de metadatos)

— Neutralidad tecnolégica (herramientas tecnolégicas que se ajusten a las necesidades

propias de la entidad)

3.4.5 Gestion del Cambio

La Auditoria General de la Republica, requiere fortalecer el proceso de gestidon del cambio,
proponiendo a la Direccién de Talento Humano y al Comité de Capacitacién, Bienestar vy
Estimulos, los programas de formacién para fortalecer las competencias del talento en Gestidn
Documental independientemente de los soportes en los cuales se generen los documentos; lo
anterior, en virtud de las necesidades de la produccién documental en ambientes electrénicos y
fisicos, con el fin de generar cambios culturales con el uso de herramientas Tl en los procesos de,
planeacion, produccién documental, gestién y tramite, organizacién, transferencias, disposiciéon

de documentos, preservacién digital y valoracion.

4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental de Auditoria General de la Republica, contempla politicas,
directrices y actividades para cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos
definido como “Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
o recepcion, hasta su disposicion final”, el cual contempla los procesos de la gestion

documental descritos en el articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015.

KAUDITORI'A. A

TRANSFORMANDO EL CONTROL



PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD q | 4

PROCESOSDE LA GESTION DOCUMENTAL

Artualmente la Gestidn
Documentzl en Colombia se |
. ittt - concibe desde Iz Ley 594 de |
i 2000 en concordancia con el

decreto 1080 de 2015y |
normas reglamentarias en ;

Planeacion

entidades piblicas o privadas
ReCUrsos Humanos especificos y

no especificos

que cumplen funciones i
- pilblicas I
(rmm e e Valoracion ¢
Documentos Estratégicos |
! ¥ técnicos | Decreto 1080 de 2015.
O — i

Articulo 2.8.2.5.9.
Procesos de la gestion
documental. La gestion

documental en las

diferentes enfidades
plblicas en sus diferentes
niveles, debe comprender
como minime los
siguientes procesos.

Politicas, Planss, Programas,
Proyectos, funcionss, procesos,
procedimisntos, presupussio,
infraestructurs fisica, todo tipo .

de Insumos Preservacion a

Instrumantos archivisticos,
edministratives, entre otros

Bajo el Programa de Gesticn
Documental PGD |z entidades
plblicas y privadas que
cumplen funciones pdblicas
estructurzn la Gestidn

Gestion y tramite

Documental

Disposicion de
documentos

Es un proceso ciclico y

4 P
trasversal que generalments
Transferencia incarpars, recursas
j-m-------- g TETEIEEEEREEDO e ¥ L -
| N humazanos, administrativos,
i g memmmmme—- -

tecnoldgico, entre otros

Infraestructurz Tecnokigica —
o

llustracion 3. Procesos de la Gestion Documental

4.1. Planeacion documental

Definido como “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,

andlisis de procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de gestion documental.”

Tipo de
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito

ALFT

Revise y actualice de procedimiento relacionado con
Administracién Documental X

la actualizacion de Instrumentos de Informacion
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Tipo de

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito

ALFT

Publica, cada vez que sea necesario por actualizacion

de TRD

Actualice de los instrumentos de Gestion de la
Informaciéon  Publica - IGIP con base en
procedimiento “Identificacion de instrumentos de
gestion de la informacién publica — IGIP”, teniendo
como prerrequisito la udltima version de TRD

convalidada.

Cree y actualice formas y formularios fisicos vy
electrénicos que se generen a partir de la
implementacion del SGDEA, y como parte del ajuste

de procedimientos.

Actualice de CCD, TRD, FUID, mapas de procesos,
flujos documentes, funciones, procesos vy
procedimientos que sean necesarios para la

adecuada gestion de los documentos de la entidad

Establezca el Sistema Integrado de Conservacion,
precisando caracteristicas de los documentos fisicos
y electronicos de cara a su conservacion vy

preservacion.

Elabore, actualice y aplique politicas vy
procedimientos de seguridad de informacién para
los documentos electrénicos producidos a partir de

la implementacién del SGDEA
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Tipo de

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito

ALFT

Identifique la interaccion de los documentos en la
entidad, a partir de los mapas de procesos, flujos
documentales, precisando el control de Ila

produccién documental.
Directrices para la creacién y

Planee la produccién de los documentos,
disefio de documentos
considerando aspectos de autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad; asi como de formatos X X
aptos para la conservacién y preservaciéon de

acuerdo a lo indicado en el SIC

Apligue el Modelo de Requisitos respecto al
Sistemas de Gestién de X X
proyecto SGDEA
Documentos Electrénicos de

Defina los mecanismos para el control de los
Archivo SGDEA X|X|X|X
expedientes hibridos

A partir de modelo de requisitos, establezca vy

Mecanismos de actualice los criterios para el uso de firmas
X X
Autenticacién electroénicas, hash y mecanismos de autenticacion en
general.

Defina los metadatos basicos para la puesta en
Asignacion de Metadatos X[X[X|X
produccién del SGDEA

Procesos relacionados Proceso de Gestion Documental - GD.
Proceso de Gestidn de las Tecnologias de la Informacidn y de las

comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico.

Tabla 5. Planeacion Documental
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Para llevar a cabo una adecuada planeacion se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Disposiciones internas. De forma constante la Entidad ha formulado disposiciones
internas tales como resoluciones, circulares y procedimientos que buscan regular la
gestion documental. Instrumentos archivisticos, actualmente la entidad cuenta con los
siguientes instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion Documental, Tablas de
Retencion Documental, Inventario Documental, Mapa de Procesos, Flujos

Documentales, Procesosy Procedimientos.

- Documentos de Preservacion a Largo Plazo. Los documentos que sean considerados
de valor histérico para la Entidad segun lo dispuesto en las tablas de retencién
documental - TRD, necesariamente deberan ser conservados en otro medio, de acuerdo
con lo estipulado en el Articulo 19 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y el

Sistema Integrado de Conservacion (Plan de Conservacién y de Preservacion Digital)

- Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA La Entidad debe
garantizar la integracion de los documentos fisicos y los documentos electrénicos a través de
un aplicativo informdtico ajustandolo a las posibilidades tecnolégicas, asi mismo debera
suministrar la infraestructura tecnoldgica que permita conservar los documentos electrénicos
a corto, mediano y largo plazo de acuerdo lo dispuesto en las tablas de retencién documental
— TRD y segun lo indicado en el Modelo de Requisitos Técnicos funcionales y no funcionales de

la entidad.

- Mecanismos de autenticacion. De ser necesario y por razones de seguridad de la
informacidn, a través de la Oficina de Planeacidon - Grupo de Informatica y Sistemas en
conjunto con Gestién Documental y acorde a los procedimientos estipulados para tal
fin, se deberd determinar cudles son funcionarios que podran hacer uso de la firma
electrdnica, y si es necesario o no el uso del estampado cronoldgico en los documentos,

en todo caso se deberdn asignar los recursos necesarios para poder hacer uso de estos
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servicios a través de las firmas autorizadas por el Gobierno Nacional.

- Esquemas de Metadatos. Es necesario que la entidad inicie con la identificacidon de
metadatos a partir de la TRD y los flujos documentales que permitan estructurar

versiones iniciales de un Esquema de Metadatos.

4.2. Produccion

Se define como “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el trdmite, proceso en que

actua y los resultados esperados.” El proceso de produccién documental se encuentra descrito

III

en el procedimiento GD. 233.P1“Manejo de Correspondencia Instituciona

Tipo de
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito
A L‘F T‘
Disefie planillas y formularios para la recepcion de
X X
documentos electrdnicos
. Disponga dispositivos tecnolégicos de cara a los procesos
Areas competentes del
de digitalizacién que se realizarian a partir de la| X X
tramite
incorporacion del SGDEA
Elabore e implemente procedimiento, guia o manual,
X X
para la digitalizacién de documentos

Procesos relacionados | Proceso de Gestion Documental — GD,
Proceso de Gestidon de las Tecnologias de la Informacidn y de las

comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico.
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Tabla 6. Produccion documental

Para llevar a cabo una adecuada produccién se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Estructura de los documentos. Los documentos producidos y/o recibidos por la Entidad
podran ser en soporte fisico o soporte electrénico, definidos como comunicaciones

oficiales internas y externas, estas ultimas enviadas y recibidas.

Los modelos para la elaboracién de comunicaciones internas y externas estdn
disponibles en la intranet institucional y de acuerdo con las competencias asignadas
solo pueden ser firmados por los directivos y/o los funcionarios que cumplen labores

de supervisidon de contratos.

Forma de produccién o ingreso Comunicaciones oficiales internas: Se deben producir
un original y una copia, los cuales deben ser radicados en el aplicativo de
correspondencia y posteriormente entregados en la ventanilla de radicacion para su

digitalizacidn y posterior distribucion.

Comunicaciones oficiales externas enviadas: Se deben producir un original y dos copias,
los cuales loscuales deben ser radicados en el aplicativo de correspondencia vy
posteriormente entregados en la ventanilla de radicacidon para su digitalizacién y

posterior distribucion.

Comunicaciones oficiales externas recibidas: Estas comunicaciones en un original y una
copia deben ser radicadas por el interesado (persona juridica o natural) en la ventanilla

para la asignacion de nimero de radicado y posterior digitalizacion y distribucion.

- Area competente para el tramite. El drea responsable de la recepcidn, distribucién y
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conformacidn de los consecutivos oficiales de correspondencia es la Direccidon de
Recursos Fisicos. No obstante, lo anterior cada gerencia regional debe conformar sus

propios consecutivos de comunicaciones oficiales.

4.3. Gestion y tramite

Se define como “Conjunto de actividades necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite,
la distribucion, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos; el control y sequimiento a los trdmites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.” El proceso de gestidn y tramite se encuentra descrito en el
procedimiento GD. 233.P1, denominado “Manejo de Correspondencia Institucional”.

Tipo de
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito

ALFT

Acceso y consulta Elabore e implemente las Tablas de Control de Acceso |X XX

Actualice o elabore procedimiento de Ila gestion|X|X|X|X
Registro de
documental, que incluya la simplificaciéon de tramites de la
Documentos
Entidad y facilitar su automatizacion.

Procesos relacionados | Proceso de Gestion Documental — GD.

Proceso de Gestién de las Tecnologias de la Informacién y de las

comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico.

Tabla 7. Gestion y Tramite

Para llevar a cabo una adecuada gestion y tramite se deben tener en cuenta los siguientes

aspectos:
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Registro de documentos. La entrega de los documentos es llevada a cabo mediante la
utilizacion de las planillas de control de correspondencia, las cuales deben ser

diligenciadas tanto por los funcionarios que entregan,como por lo que reciben.

Distribucion. La distribucién de comunicaciones oficiales internas y externas es
realizada por funcionarios de la Direccién de Recursos Fisicos en cuatro (4) recorridos

diarios, distribuidos en dos (2) por la mafiana y dos (2) por la tarde.

Acceso y consulta. La Direccion de Recursos Fisicos debe garantizar los mecanismos
gue permitan tener acceso y consulta de los documentos que conforman el Archivo
Central, a través de los servicios de préstamo, autenticacion de documentos,
reprografia y digitalizacion. Control y seguimiento A través de las dependencias
competentes, se debe garantizar el control y seguimiento a los tiempos de respuesta
de trdmites internos y externos para poder garantizar un adecuado servicio al
ciudadano y a los funcionarios en la respuesta de derechos de peticidn, solicitud de
certificados laborales, autenticacion de documentos, solicitudes de licencias,

elaboracién de resoluciones y notificaciones, entre otros.

4.4, Organizaciéon documental

Se define como “Conjunto de actividades que comprenden las operaciones necesarias para

asignarle identidad a cualquier documento dentro del sistema de gestion documental, clasificarlo,

ubicarlo

en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.” El proceso de

organizacién documental se encuentra descrito en el procedimiento GD. 233.P2 “Metodologia

para la Organizacion de Archivos”.
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Tipo de

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito

Clasificacion X[ XX

Ordenacion Ordene segun TRD de la entidad y procedimiento X|X|X

Descripcidn Describa en el Inventario Documental X|X|X
Procesos relacionados | Proceso de Gestion Documental — GD

A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico.

Tabla 8. Organizacion documental

Para llevar a cabo una adecuada organizacion se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Clasificacion. Los responsables de los archivos de gestion de las dependencias del nivel
central y las gerencias seccionales deberan identificar y clasificar los documentos en
concordancia con el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencién
Documental — TRD. Los demds documentos que no estén registrados en estas
herramientas podran ser clasificados de forma temporal como documentos de apoyo,

pero no seran objeto de transferencia documental.

- Ordenacién. Sin excepcién todos los documentos deberan ser ordenados de manera
cronoldgica respetando el orden en el que fueron producidos y/o recibidos, los cuales
también deben ser foliados y controlados mediante la implementacion de una lista de
chequeo donde se pueda verificar el contenido y la ubicacidon interna de los documentos.
Para los documentos que conforman expedientes electronicos se debe establecer su
relacion a través de metadatos y para garantizar su integridad se debe implementar la

asignacion del indice electrdnico.

- Descripcion. La descripcién es una actividad archivistica que debe serrealizada en forma

conjunta a la ordenacion con el fin de ayudar en la consulta tanto a usuarios internos y
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- Las Tablas de Valoracion Documental. Se encuentran elaboradas, aprobadas vy

convalidadas, pero no se ha realizado el proceso de implementacién del instrumento

archivistico, a partir del proyecto institucional, es pertinente implementarlas.

4.5. Transferencia documental

Se define como “Conjunto de operaciones adoptadas para trasladar los documentos a través de

las diferentes fases del archivo (de gestion al central y de este al histdrico), verificando la

estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, emulacion o conversion, los

metadatos técnicos de formato, de preservacion y descriptivos.” El proceso de t Transferencia

documental se encuentra descrito en el procedimiento GD. 233.P3 denominado “Transferencias

Documentales al Archivo Centra

ASPECTO / CRITERIO

N.A.

I"

ACTIVIDADES

Actualice el procedimiento de transferencias documentales

Tipo de

requisito

ALFT

incluyendo las secundarias tanto para documentos fisicos, | X X
como electrénicos.

Cree en conjunto con el drea de Tecnologia de Informacién la
metodologia y periodicidad del uso de técnicas como
migracion, refreshing, emulacién que permitan evitar la « «

degradacion de la informacién contenida en soportes como CD,
USB y sistemas corporativos en concordancia el Plan de

Preservacion Digital a Largo Plazo

Procesos relacionados

Proceso de Gestion Documental — GD.

Proceso de Gestiéon de las Tecnologias de la Informaciéon y de las

comunicaciones — TI.
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Tipo de

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito

A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico.

Tabla 9. Transferencia Documental

Para llevar a cabo una adecuada transferencia documental se deben tener encuenta los

siguientes aspectos:

- Cronograma de transferencia documental. Anualmente la Direccién de Recursos
Fisicos debe proyectar el cronograma anual de transferencias documentales
primarias, donde se indica el orden y las fechas en las que lasdependencias del nivel
central y las gerencias seccionales deben transferir los documentos que han cumplido
su ciclo en el archivo de gestidn al archivocentral. Preparacidn de la transferencia Las
series y subseries documentales que son objeto de transferencia, deben estar
debidamente clasificadas, ordenadas y descritas en el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, el cual debe ser entregado mediante comunicacién oficial

interna a la Direccion de Recursos Fisicos.

- Validacion de la transferencia. Una vez la transferencia sea recibida por la Direccién
de Recursos Fisicos se procede a su validacidn, revisando que la documentacién este
registrada en la TRD de la dependencia, se encuentre debidamente clasificada,
ordenada y foliada. En caso de llegar a encontrar inconsistencias la transferencia
debe ser devuelta a la dependencia de origen, para que efectlen los ajustes del caso.
La recepcidon de la transferencia documental se valida con el envio de un correo
electrdnico.

4.6. Disposicion de documentos

Se define como “seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo (gestién, central
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o histérico), con miras a su conservacion temporal permanente o a su eliminacion, para lo cual
debe aplicarse lo establecido en las tablas de retencién documental — TRD o en las tablas de
valoracion documental — TVD.” Cuando se requiera realizar cambios a la TRD de alguna
dependencia debido el proceso se encuentra descrito en el procedimiento GD. 233.P5,

denominado “Actualizacion Tabla de Retencion Documental - TRD”.

Tipo de

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito

Actualice el procedimiento de Disposicion Final de
Documentos, considerando aspectos relativos a la
Directrices Generales X X
eliminacién, seleccién y conservacién total de los

documentos electrénicos de archivo.

Procesos relacionados | Proceso de Gestion Documental — GD.
Proceso de Gestidn de las Tecnologias de la Informacion y de las

comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnolégico.

Tabla 10. Disposicion de Documentos

Para llevar a cabo una adecuada disposicion de documentos se deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

- Conservacion total. Los documentos que son considerados histéricos para laEntidad
son de conservacion total por lo tanto de acuerdo a lo estipulado en el articulo 19 de
la Ley 594 de 2000, los mismos deben ser reproducidos en un medio técnico para
garantizar la preservacion de los documentos originales, los cualesuna vez
cumplidos los tiempos de retencién deberan ser transferidos al Archivo General de la

Nacion.
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Se debe considerar lo estipulado desde el Plan de Preservacion Documental para la
conservacion total de documentos en medios electrénicos y el Plan de Conservacién

Documental para documentos fisico.

Seleccion. Este procedimiento se aplica para aquellas series y/o subseries
documentales que no ameritan conservarse totalmente, pero que poseen valores
informativos que se repiten o se encuentran registrados en otras series y/o subseries
documentales. Una vez que se efectué el proceso de seleccidn, implicitamente se

esta determinando la eliminacion sobre los documentos no seleccionados.

Medio técnico. El medio técnico que debe ser aplicado a los documentos fisicos para
garantizar la conservacion permanente o temporal de los documentos es la
digitalizacidn, de acuerdo a los pardmetros que para tal fin tenga definido el Archivo

General de la Nacion.

Eliminacion. Las series y subseries documentales custodiadas en el archivo central
gue son objeto de eliminacidén por no poseer valores primarios o secundarios que
ameriten su conservacion deben ser destruidos mediante la utilizacion de la picadora
de papel que para tal tiene disponible la Direccién de Recursos Fisicos. Toda
eliminacion de documentos debe ser formalizada mediante un acta aprobada por el
Comité de Institucional de Gestion y Desempeiio, previa presentacidon del inventario
documental de los documentos a eliminar con la debida sustentacion técnica, legal o
administrativa, el cual posteriormente debe ser publicado en el sitio web institucional

de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente.

Es pertinente indicar que, para los documentos electrénicos de archivo, se

recomiendan técnicas como el borrado seguro.

39



4.7. Preservacion a largo plazo

Se define como “Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medioy forma

de registro o almacenamiento.”

Las actividades relacionadas con el Plan de Preservacién Documental, iniciaran una vez aprobado
el Sistema Integrado de Conservacion de la entidad, en concordancia con la produccién

documental electrdénica y lo estipulado en TRD.

No obstante, es pertinente indicar que para llevar a cabo una adecuada preservacion a largo

plazo se deben tener en cuenta los siguientes aspectos a nivel general:

Sistema integrado de conservacién — SIC. Una vez implementada la nueva versién del aplicativo
de gestién documental donde se deben integrar documentos fisicos y electrénicos, la entidad
deberd contar con los recursos tecnolégicos necesarios que garanticen la conservacién de estos
documentos a largo plazo, los elementos minimos requeridos son un programa informatico de
digitalizacidon, escaneres, servidores propios o almacenamiento en la nube. Seguridad vy
conservacion de la informacién La Oficina de Planeacion como responsable del tema de la
seguridad informdatica debe garantizar que todos los documentos electrénicos generados o
recibos por la Entidad mantengan en todo momento la autenticidad, integridad, inalterabilidad,

acceso, disponibilidad, legibilidad® y se garantice una adecuada conservacion.

Conversion y migracion de informacidn. Se deben Identificar las necesidades de migracion de
los documentos electrénicos de archivo y determinar cuales deben son los criterios y métodos

de conversién y migraciéon adecuados que permitan prevenir cualquier degradacién o pérdida de

5 Decreto 1080 de 2015. ARTICULO 2.8.2.6.2. Caracteristicas de los sistemas de gestién documental.
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informacién y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de integridad de este tipo de
informacién. Todo lo anterior, a nivel de detalle, se debe consultar el Sistema Integrado de

Conservacion SIC de la entidad.

4.8. Valoracion Documental

Se define como “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo para determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva)” para lo cual se debe tener en cuenta el
contexto funcional, social, cultural y normativo de la Entidad para definir los valores de los

documentos.

Tipo de

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES requisito

ALFT

Unavez implementado el SGDEA verifique la necesidad de
actualizar las TRD, considerando el cambio de soporte de
Directrices Generales |algunos de los documentos, para lo cual la valoracién de | X X
fisico a electrénico podria impactar en tiempos de

retencidn y disposicién final.

Procesos relacionados | Proceso de Gestion Documental — GD.
Proceso de Gestién de las Tecnologias de la Informacion y de las

comunicaciones — TI.

A: Administrativo; L: Legal; F: Financiero; T: Tecnolégico.

Tabla 11. Valoracion Documental

Para llevar a cabo una adecuada valoracion documental se deben tener en cuenta los siguientes
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aspectos:

Valoracion primaria. Cada vez que se requiera integrar una serie o subserie documental a las
tablas de retencién documental, estos documentos deberan ser sometidos a un proceso de
valoracion mediante el cual se puedan establecer sus valores primarios y secundarios. La
valoracion primaria consiste en realizar un analisis exhaustivo a los documentos para determinar
si poseen valor administrativo, contable, fiscal, legal o técnico que ameriten su conservacién
temporal y determinar su disposicion final luego de cumplidos los tiempos de custodia en el

archivo de gestién y en el archivo central.

Valoracion secundaria. La finalidad primordial de la valoracidn secundaria es la conservacion de
aquellos documentos que merecen ser preservados para la historia y de los que brindan
testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico, artistico y tecnoldégico. Sin embargo,
también ayuda a la descongestién de los depdsitos de archivo a través de la eliminacién de

documentos irrelevantes o sin valor para la Entidad.
5. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Para la actualizacién del PGD de la Auditoria General de la Republica, se tuvo en cuenta el articulo
2.8.2.5.10. Obligatoriedad del Programa de Gestién Documental” del Decreto 1080 de 2015; asi
como los resultados del Diagndstico Integral de Archivos 2021 realizado en la entidad; lo anterior,
con el propdsito de orientar las actividades propias a desarrollar en cada uno de los procesos
técnicos de la gestidon documental con base en el momento actual que vive la AGR;
adicionalmente, como referente técnico, se considerd el Manual para la Implementacién de un
Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacién. Finalmente, también se tuvo
en cuenta el contexto estratégico de la entidad, como es el caso del Plan estratégico,

puntualizando en los objetivos estratégico, y el Plan Institucional de Archivos PINAR.
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5.1.

Fase de Elaboracion

Para la implementacion del Programa de Gestién Documental - PGD de la Auditoria General de

la Republica en su primera fase, se considerar actividades tendientes a establecer de manera

Objetivos Estratégicos
de la Entidad

Roles y
responsabilidades

Plan Operativo Anual
POA

Diagnéstico Integral
de Archivos 2021

Tablas de Retencion
Documental - TRD

Plan Institucional de
Archivos — PINAR

Documental — GD

Procedimientos de
Gestion Documental

Plan Operativo Anual
POA

Controles periédicos u
ocasionales

Indicadores PINAR

FASE DE o FASE DE
ELABORACION FASE DE EJECUCION SEGUIMIENTO FASE DE MEJORA
Sistema de Gestion de | Funciones de la AGR Indicadores Sistema de Gestion
Calidad — SGC Herramienta POAS de Calidad - SGC
Proceso de la Gestion Manager

Acciones
Evaluacién, Control
y Mejora

Actualizaciones del
PGD

constante como parte del dia a dia de la Gestién

Tabla 12. Fases de Implementacion del PGD

Documental en la Auditoria General de la Republica,

para lo cual se toman los referentes mencionados, y se configuran actividades en corto y mediano

plazo, indicando, responsabilidades directas a nivel de areas.
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Corto| Mediano Largo Responsables
(Actividades, metas y objetivos) plazo Plazo Plazo P Asociado a:

Directos

2021 2022|2023 2024
Programa de
Normalizacién de

X X X GD-TIC Formasy
Formularios
Electrénicos

Cree y actualice (si es necesario)
formas y formularios fisicos vy
electréonicos que se generen a partir
de la implementacion del SGDEA

Apliqgue Tablas de Retencién

Documental TRD ultima version X X X GD PINAR
Actualice Tablas de Retencidon X X X X GD PINAR
Documental TRD

Elabore, implemente y actualice

Sistema Integrado de Conservacién| X X X X GD-TIC PINAR

SIC

Elabore, actualice y aplique politicas o
procedimientos de seguridad de
informacién para los documentos X X X GD-TIC PINAR
electrdénicos producidos a partir de la
implementacion del SGDEA

Planee la produccion de los
documentos, considerando aspectos
de autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad; asi como de formatos
aptos para la conservacién y
preservacion de acuerdo con lo
indicado en el SIC

(Implementacién SIC)

X X X GD-TIC PINAR

Programa de

Defina los mecanismos para el control Gestion de
. o X GD-TIC

de los expedientes hibridos Documentos

Electrdénicos

A partir de modelo de requisitos,

. o Programa de
actualice los criterios para el uso de

. L Gestion de
firmas electrodnicas, hash y X GD-TIC
. L Documentos
mecanismos de autenticacion en .
Electrénicos
general.
Programa de
Defina los metadatos basicos para la Gestion de
L X GD-TIC
puesta en produccion del SGDEA Documentos
Electrénicos
Disefie planillas y formularios para la Programa de
recepcion de documentos X X X GD-TIC Normalizacién de
electrénicos Formasy
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Corto| Mediano Largo Responsables
(Actividades, metas y objetivos) plazo Plazo Plazo P Asociado a:

Directos

2021 2022|2023 2024
Formularios
Electrénicos

Disponga dispositivos tecnoldgicos de
cara a los procesos de digitalizacidn
que se realizarian a partir de la
incorporaciéon del SGDEA

Elabore, implemente y actualice
procedimiento, guia o manual, para la X GD-TIC
digitalizacion de documentos

X GD-TIC PINAR

Programa de
Reprografia

Programa de

Elabore e implemente las Tablas de Gestidon de
) X GD-TIC
Control de Acceso posterior a la Documentos
implementacion del SGDEA Electrénicos
Asociado al
Actualice el procedimiento de proceso de
. X GD-TIC .
Transferencias documentales transferencias
documentales
Asociado al
A‘ctuall'c'el . procedimientos de X GD-TIC .procgs.q de
disposicidn final disposicion de
documentos
Actualice e implemente Programa de
X X X X D-TI PINAR
Gestiéon Documental PGD G ¢
Actualice e implemente Plan X X X X GD - TIC PINAR

Institucional de Archivos PINAR

Plan Institucional

Realice procesos de capacitacidn X X X X GD o
de capacitacion

Tabla 13. Cronograma de ejecucion del PGD

En este sentido, las fases de ejecucion, seguimiento y mejora, se llevaran a cabo a partir de los
referentes ya indicados, con los que cuenta la entidad, y por medio de los cuales la entidad
comprende documentos estratégicos y herramientas administrativas y tecnoldgicas bien
posicionadas. De esta manera, se generard el reporte por parte del proceso de Gestidn

Documental.

6. ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS DE LA ENTIDAD
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El Programa de Gestidn Documental de la Auditoria General de la Republica estara articulado
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, establecido en el Decreto 1499 de 2017 “Por
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Publica en lo relacionado al Sistemas de Gestion establecido en el Articulo 133
de la Ley 1753 de 2015”, el Plan Estratégico Institucional, El Plan Operativo Anual — POA, entre

otros.
6.1. Sistema de Gestion de Calidad — SGC

El Sistema de Gestion de la Calidad es la herramienta de la Auditoria General de la
Republica que, en su nivel central y desconcentrado, permite dirigir y evaluar el desempefio
institucional, en términos de calidad y satisfaccidn, para ejercer la vigilancia de la gestion fiscal
de las contralorias del pais, mediante el desarrollo de los procesos misionales (Gestion del
Proceso Auditor, Gestién de Procesos Fiscales, Participacion Ciudadana), estratégicos, de
apoyo y de evaluacion. El Sistema de Gestion de la Calidad estd conformado por diez (10)
procesos: uno (1) del nivel estratégico, tres (3) del nivel misional, cinco (5) del nivel de apoyo

yuno (1) del nivel de evaluacion.

El proceso de gestién documental estd incluido dentro de los procesos de apoyo los cuales
soportan a la Auditoria General de la Republica en la administracidén y suministro de recursos

necesarios para su funcionamiento.

El objetivo del proceso es apoyar a todos los procesos en la administracion de la
documentacién independientemente de su medio o soporte, y mediante la adecuada
identificacidn, seguimiento, organizacidn, conservacién, actualizacién y control; lo anterior
para garantizar la custodia de la memoria institucional mediante la aplicacion de las normas
técnicas y legales requeridas, para lo cual, actualmente se maneja el siguiente mapa de

procesos; dentro del cual, gestion documental, comprende un proceso de apoyo a gestion
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PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD q | 4

integral de la entidad.

MAPA DE PROCESOS

ORIENTACION INSTITUCIONAL

Nivel
Eslratégico
—

3 ! !
g g < GESTION DE PROCESOS FISCALES
[ 1

PARTICIPACION CIUDADANA

7\
GESTION DE
RECURSOS GE SIoN
FISICOS ¥ DOCUMENTAL
FINARCEROS
T

EVALUACION, CONTROL Y MEJORA

PROVEEDORES
PARTES INTERESADAS

PRODUCTOS Y SERVICIOS - CLIENTES

Nivel de
Apoyo

Necesidades y Expectativas - CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

Nivel de
Evaluacion

llustracion 4. Mapa de Procesos.

En tal sentido, al interior de los procesos de la gestion documental, es posible identificar los

siguientes procedimientos.

CcODIGO DENOMINACION
GD. 233.P1 Manejo de correspondencia institucional
GD. 233.P2 Metodologia para la organizacién de archivos

GD. 233.P3 Transferencias documentales primarias al archivo central
GD. 233.P4 Consulta y préstamo de documentos de archivo
GD. 233.P5 Actualizacién tabla de retencién documental — TRD

GD. 233.P6 Entrega de documentos por retiro o traslado de funcionario.
GD. 233.P10 El&k:)orauon, actualizacion y modificacion de documentos y registros del

GD. 233.P11 | Identificacion de instrumentos de gestion de la informacién publica -IGIP
GD. 233.P12 | Consulta y Préstamo de material bibliografico
GD. 233.P13 | Procedimiento de Disposicion Final

Tabla 14. Procedimientos del Proceso de Gestion Documental

6.2. Modelo Estandar de Control Interno — MECI

El Modelo Estdndar de Control Interno — MECI es un sistema integrado por el esquema de

organizaciéon, el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
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mecanismos de verificacién y evaluacién adoptados por la Auditoria General de la Republica,
con el fin de gestionar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas

constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la actual administracion.

Este modelo, esta conformado por tres (3) subsistemas, el de control estratégico, el control de
gestidn y el control de evaluacidn, los cuales a su vez estas divididos en tres (3) componentes

cada uno.

Dentro del subsistema de control de gestidn, se tiene establecido el componente de
informacién el cual estd conformado por la informaciéon primaria, la informacién secundaria y
los sistemas de informacién, que, en su sentido practico, es la documentacion recibida y/o
producida por la entidad, la cual debe ser procesada mediante la utilizaciéon de sistemas de

informacion.

6.3. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion —MIPG
El Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG, el cual integraria los demas subsistemas
se define como: “marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer sequimiento, evaluar
y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados
que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los

ciudadanos con integridad y calidad en el servicio.”

En el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1499 de 2017 define las politicas de Desarrollo
Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998, formuladas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y los demas lideres, se denominaran politicas de Gestién

y Desempefio Institucional y comprenderan, entre otras, las siguientes:

1. Planeacion Institucional
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Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Talento humano

Integridad

Transparencia, acceso a la informacion publicay lucha contra la corrupcion
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos,

Servicio al ciudadano,

Participacion ciudadana en la gestion publica

© % N O U A W N

Racionalizacion de tramites

=
S

. Gestion documental,

~
~

. Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea,

=
N

. Seguridad Digital,

~
W

. Defensa juridica,

=~
Y

. Gestion del conocimiento y la innovacion,
15. Control interno

16. Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional

Pardgrafo. Las Politicas de Gestion y Desempeiio Institucional se reqgirdn por las normas que

las requlan o reglamentan y se implementardn a través de planes, programas, proyectos,

metodologias y estrategias.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos permitiran lograr las metas y objetivos del proceso de gestion
documental, asegurando que la Entidad cuente con la documentacion e informacion necesaria,
para cumplir con las politicas de Transparencia, Eficiencia Administrativa y de Cero Papel en la
administracion Publica, asi como el Desarrollo Administrativo y Eficiencia Administrativa
considerando la identificacién, racionalizacion, simplificacién y automatizacién de los tramites,

los procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacién y recuperacion,
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garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos fisicos y electrénicos y su

perdurabilidad como parte de la memoria institucional y del pais;

Para las vigencias 2022 y 2024, la Auditoria desarrollara los siguientes programas especificos:

e Programa de Normalizacidon de Formas y Formularios Electrénicos
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales

e Programa de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos

e Programa de Reprografia

e Programa de Documentos Especiales

Los demas quedan planteados conforme a la articulacion que los mismos tienen con los demas

procesos de la entidad.

NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
Contexto
Directrices encaminadas a la produccién de formatos, formularios y documentos electrdnicos a partir del proceso
de automatizacidn de la Auditoria General de la Nacién. Comprende el inicio de los procesos de automatizacion de
la entidad, a partir de la planeacion formas y formatos en soportes electrénicos.
Objetivo Alcance

Establecer las acciones que aseguren el uso de los| El programa de normalizacién de formas y formularios
documentos internos y de origen externo de forma| electronicos contempla las plantillas de documentos

unificada, controlada y actualizada, mediante un método dlefl:)nldas_' hasta ell_ mgmsn'tlo en Is enth?d,dla
sistematico para la elaboracion (edicion, revision,| €' oracion y actualizacion de los metadatos utilizados

aprobacion], manejo (distribucién, modificacion) y para el SGDEA partird de las series, subseries y tipos

) ) documentales, junto con los formularios que se
control de los documentos, con el fin de prevenir el uso identifiquen puedan ser automatizados.
no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad,
cumpliendo con los lineamientos del Sistema de Gestion
de Calidad.

Recursos
Humanos (profesionales del grupo interdisciplinario)
Hardware y software
Tablas de Retencion Documental TRD
Inventarios Documentales

Actividades
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— Diagnéstico de la produccidn interna de formas y formatos de documentos electrénicos.

— Actualizar el procedimiento GD. 120.P10 Elaboracidn, actualizacién y modificacion de documentos y
registros del SGC

— Aplicacion del procedimiento

— Sistema Integrado de Conservacion SIC

Justificacion y Beneficios

Justificacién

Dentro de un proceso de transformacidn digital, la normalizacién de formas y formularios electrdnicos se justifica
en razon del cumplimiento normativo y de la operatividad integral respecto a la gestion de documentos.

Beneficios

— Mejora los tiempos de respuesta en el desarrollo funciones, procesos y procedimientos

—  Minimiza el gasto de papel

— Mitiga los errores humanos en el diligenciamiento de formatos

— Permite tener mas control en la planeacion documental y en general del proceso de calidad.

Procesos Asociados

Proceso de Gestion Documental — GD
Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones — Tl

Tabla 15. Programa de Formas y Formularios Electronicos

Actividades a ejecutar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2024 del programa de

Normalizacidon de Formas y Formularios electrénicos son:

Cort | Medi
Largo P!
Resp ACTIVIDADES O | ano | targorlazo ENTREGABLE
Plazo | Plazo
2021 | 2022 | 2023 ] 2024

Diagndstico de la produccion interna de
CD-TIC |formas y formatos de documentos
electrdnicos.

Diagndstico

Crear y actualizar formas y formatos de
CD-TIC |documentos electronicos que sean
necesarios, segun diagnostico

Formas y formularios
electrdnicos

Actualizar el procedimiento GD.120.P10
Elaboracion, actualizacion y

modificacién de documentos y registros
del SGC

Procedimiento GD. 120.P10

D-TIC Actualizado
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https://www.auditoria.gov.co/group/intranet/gestion-documental/-/document_library/YSJhHw8mcBSQ/view/162730?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_YSJhHw8mcBSQ_redirect=https%3A%2F%2Fwww.auditoria.gov.co%2Fgroup%2Fintranet%2Fgestion-documental%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_YSJhHw8mcBSQ%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview
https://www.auditoria.gov.co/group/intranet/gestion-documental/-/document_library/YSJhHw8mcBSQ/view/162730?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_YSJhHw8mcBSQ_redirect=https%3A%2F%2Fwww.auditoria.gov.co%2Fgroup%2Fintranet%2Fgestion-documental%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_YSJhHw8mcBSQ%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview
https://www.auditoria.gov.co/group/intranet/gestion-documental/-/document_library/YSJhHw8mcBSQ/view/162730?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_YSJhHw8mcBSQ_redirect=https%3A%2F%2Fwww.auditoria.gov.co%2Fgroup%2Fintranet%2Fgestion-documental%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_YSJhHw8mcBSQ%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview
https://www.auditoria.gov.co/group/intranet/gestion-documental/-/document_library/YSJhHw8mcBSQ/view/162730?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_YSJhHw8mcBSQ_redirect=https%3A%2F%2Fwww.auditoria.gov.co%2Fgroup%2Fintranet%2Fgestion-documental%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_YSJhHw8mcBSQ%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview

Informe de seguimiento y
registros de capacitacion.
Formas y formularios
electrénicos

CD Aplicacidon del procedimiento

Tabla 16. Actividades Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Contexto

Se encuentra inmerso dentro del proceso de aseguramiento de la documentacidn permitiendo dar continuidad al
funcionamiento de la Auditoria General de la Republica, en caso de que se presentara una emergencia.

Objetivo Alcance

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la | El presente programa aplica a los documentos de

custodia y preservacion de los documentos vitales o | archivo fisicos y electronicos a identificar como
esenciales, con el fin de evitar la pérdida esenciales o vitales para la entidad. Partiendo de lo
’ ’

adulteracion, sustraccion y falsificacion de estos y anterior, cada uno de los funcionarios productores de

. . - la informacidon son responsables de seguir los
asegurar un plan de contingencia en caso se siniestros . ) o
| - ) i ) lineamientos dados desde el Proceso de Gestion
frente a la informacion considerada vital o esencial

Documental.
para la continuidad del negocio.

Recursos

— Humanos (profesionales del grupo interdisciplinario)
— Hardware y software

— Tablas de Retencién Documental TRD

— Inventarios Documentales

— Sistema Integrado de Conservacién SIC

— Mapas de Riesgos

Actividades

—  Elaborar matriz de identificacion y clasificacion de documentos vitales

— de conformidad con la TRD

—  Elaborar inventario documental de los documentos vitales.

— Actualizar la matriz de identificacion y clasificacion de documentos vitales incluyendo el analisis de los
inventarios de registros de activos de informacidn e indice de informacidn clasificada.

—  Establecer mecanismo de recuperacion de los documentos vitales o esenciales en caso de ser necesario;
en concordancia con el SIC

Justificacion y Beneficios

Justificacién

La identificacion de documentos vitales o esenciales permite la continuidad del negocio posterior a siniestros o
diversos desastres fortuitos que se pudieran presentar; en este sentido, la entidad podria seguir operando con los
documentos primordiales respecto a su misionalidad.

Beneficios
— Mejora los tiempos de respuesta en el desarrollo funciones, procesos y procedimientos

—  Minimiza el riesgo de pérdida de informacion para el desarrollo actividades misionales
— Permite la continuidad de la entidad, a pesar de situaciones inesperadas de siniestros

Procesos Asociados
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Proceso de Gestion Documental — GD

Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones — Tl

Tabla 17. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Actividades a ejecutar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2023 del programa de Documentos

Vitales o Esenciales son:

Corto | Mediano
Largo Plazo
Resp ACTIVIDADES Plazo | Plazo ENTREGABLE
2021 2022 2023 | 2024
Elaborar matriz de identificacion y Matriz de identificacion y
GD clasificaciéon de documentos vitales de clasificacidon de documentos
conformidad con la TRD vitales
D Elaborar inventario documental de Inventario documental de
los documentos vitales. los documentos vitales
Actualizar la matriz de identificacién y Matriz de identificacion y
clasificaciéon de documentos vitales clasificacidon de documentos
D incluyendo el andlisis de los vitales actualizada
inventarios de registros de activos de
informacion e indice de informacion
clasificada.
. Procedimiento ara
Establecer mecanismo de . . p. ,
L, tratamiento de informacion
recuperacion de los documentos .
CD- ) . (documentos  vitales o
vitales o esenciales en caso de ser .
. . esenciales para la
necesario; en concordancia con el SIC . .
continuidad del negocio)

Tabla 18. Actividades Documentos Vitales o esenciales

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Contexto

documentos electrdnicos.

Se enmarca en el adecuado manejo respecto a la gestidn de los documentos electrdnicos de archivo contemplando
los ocho procesos de la gestién documental, indicados desde el Decreto 1080 de 2015; y dentro de este contexto
asegurando la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y comprensién de los

Objetivo

Alcance

Determinar los proyectos a realizar para la gestion
documentos electrdénicos en el AGN, para el cumplimie
normativo.

El presente programa se define para gestionar los
documentos electronicos y digitalizados que se
producen en la entidad como respuesta a sus
funciones. Para esto, en trabajo articulado con procesos

de Gestion Documental y Tecnologia se suministraran
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lineamientos para que sean gestionados en cada una
de las areas de |a Entidad.

Recursos

— Humanos (profesionales del grupo interdisciplinario)
— Hardware y software

—  Proyecto

— Plan Institucional de Archivos

—  Programa de Gestién Documental

— Tablas de Retencién Documental TRD

— Inventarios Documentales

Actividades

— ldentificar y realizar informe de analisis de la produccidon documental y los registros susceptibles a
automatizar teniendo en cuenta los procesos misionales de la entidad, la demanda por parte de los
usuarios y el nivel de complejidad.

— A partir de modelo de requisitos, actualice los criterios para el uso de firmas electrénicas, hash y
mecanismos de autenticacion en general.

— Generar pruebas con documentos electrénicos de archivo definidos

—  Oficializar documentos electrdnicos de archivos a través de procedimientos

— Elaborar y actualizar las Tablas de Control de Acceso — TCA

— Elaborar, implementar y actualizar esquemas de metadatos

Justificacion y Beneficios

Justificacién

Dentro del gran proceso de modernizacién que se vive actualmente a nivel mundial, por medio del cual la
ciudadania exige servicios agiles y de calidad, se encuentra el estado colombiano; situacién de la cual, la Auditoria
General de la Republica no escapa, considerando su misionalidad y vinculo estatal; es asi, como los servicios de
gestion documental y administracién de archivos, siendo eje fundamental frente a la gestidn integral de la
informacidn de cara a los diferentes usuarios, ameritan ser actualizados bajo el actual contexto tecnoldgico, a partir
de la Gestion Documental Electrénica.

Beneficios

— Mejora los tiempos de respuesta en el desarrollo funciones, procesos y procedimientos
—  Minimiza el gasto de papel

—  Mitiga los errores humanos

—  Permite tener mas control en la planeacién documental y en general del proceso de calidad.
— Optimiza la identificacion de riesgos

—  Optimiza el cumplimiento de metas y objetivos

—  Optimiza espacios fisicos

— Mejora el control fiscal en general

— Mejora el impacto medioambiental

— Mejora los procesos de consulta de documentos de archivos

— Mejora los procesos de transferencias documentales

—  Optimiza la conformacion y consulta de Archivos Historicos como memoria institucional
—  Optimiza el intercambio de informacidn interinstitucional

— Mejora los procesos de contratacion

— Mejora los procesos de transparencia

Procesos Asociados
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Proceso de Gestién Documental — GD
Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones — Tl

Tabla 19. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Actividades

a ejecutar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2024 del programa de

Gestion de Documentos Electrénicos son:

Tabla 20. Actividades Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos

Corto | Mediano
Largo Plazo
Resp ACTIVIDADES Plazo | Plazo ENTREGABLE
2021 | 2022 | 2023|2024

Identificar y realizar informe de analisis Informe de documentos

de la produccién documental y los fisicos susceptibles a

registros susceptibles a automatizar convertir en documentos
GD-TIC te.n|_endo en cuenta -Ios procesos electrénicos de archivos

misionales de la entidad, la demanda

por parte de los usuarios y el nivel de

complejidad.

A partir de modelo de requisitos, Procedimientos

actualice los criterios para el uso de actualizados
GD-TIC |z o .

firmas electrdnicas, hash y mecanismos

de autenticacion en general.

Generar pruebas con documentos Informes de pruebas
GD-TIC o ey

electrdnicos de archivo definidos

Oficializar documentos electrénicos de Procedimientos
GD-TIC : , c :

archivos a través de procedimientos actualizados
GD-TIC Elaborar y actualizar las Tablas de Tablas de Control de

Control de Acceso - TCA Acceso

Elaborar, implementar y actualizar Esquema de Metadatos
GD-TIC

esquemas de metadatos

Defina los mecanismos para el control Guia, manual o
GD-TIC : e -

de los expedientes hibridos procedimiento

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Contexto

Actualmente la Auditoria General de la Republica comprende una organizacién centralizada de sus archivos.
Custodia y Administracidn de terceros para documentos pertenecientes al Fondo Documental Acumulado.

Objetivo Alcance
N.A. N.A.
Recursos
N.A.

Actividades
N.A.
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Justificacion y Beneficios

N.A.

Procesos Asociados

Proceso de Gestién Documental — GD

Tabla 21. Programa de Archivos Descentralizados

REPROGRAFIA

Contexto

La reprografia comprende un proceso estandarizado de digitalizacion para la Auditoria General de la Republica,
por medio del cual se garantiza la autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad de los documentos,
teniendo en cuenta adicionalmente agilidad en los procesos de consulta, y conservacién de los

soportes fisicos.

Adicionalmente, contempla los procesos relacionados con el fotocopiado de documentos.

Objetivo

Alcance

Digitalizar los documentos suministrados en algunos
de los procesos de la entidad de acuerdo con
lineamientos técnicos, normas archivisticas y el uso de
estandares de certificacion documental
reglamentados por organismos competentes para la
Gestion Documental para contribuir con la politica de
Cero Papel, la conservacion y la seguridad de la
informacion.

El presente programa contempla los documentos
fisicos de archivo que son producto de un proceso
digitalizacién con fines de consulta por especificidades
propias del proceso. En este proceso de reprografia
intervienen las areas productoras de la informacion,
quienes son las que generan la necesidad, y la
Subdireccion de Gestion Documental, que dispone la
informacién digitalmente en el SGDEA para su

consulta.

Recursos

— Humanos (profesionales del grupo interdisciplinario)
— Hardware y software

— Tablas de Retencién Documental TRD

— Inventarios Documentales

— Sistema Integrado de Conservacién SIC

Actividades

— Establecer procedimientos, manuales o guias para los estandares referentes a la digitalizacién en Ia
entidad
—  Definir el esquema de digitalizacion certificada

Justificacion y Beneficios

Justificacién

Dentro de un proceso de transformacién digital, la normalizacién de formas y formularios electrdnicos se justifica
en razén del cumplimiento normativo y de la operatividad integral respecto a la gestion de documentos.

Beneficios

— Mejora los tiempos de respuesta en el desarrollo funciones, procesos y procedimientos
— Permite la conservacién de los soportes fisicos
— Mejora los procesos de consulta de documentos

Procesos Asociados
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Proceso de Gestion Documental — GD

Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones — Tl

Tabla 22. Programa de Reprografia

Actividades a ejecutar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 del programa de Reprografia

son:

digitalizacion certificada.

Corto | Mediano
Largo Plazo
Resp ACTIVIDADES Plazo | Plazo ENTREGABLE
2021 | 2022 2023|2024
Establecer  procedimientos, Procedimiento, manual,
GD-TIC marl1uales 0 guias para los guia
estandares referentes a la
digitalizacion en la entidad
Esquema de
GD-TIC Definir el esquema de digitalizacion certificada

(Sistema Integrado de
Conservacion)

Tabla 23. Actividades Reprografia

DOCUMENTOS ESPECIALES

Contexto

Comprende los documentos de formatos no convencionales que requieran un tratamiento especifico acorde
a sus dimensiones y condiciones especiales en general, para lo cual la Auditoria General de la Republica,
cuenta con algunos de los mismos como planos, mapas, discos dpticos, entre otros.

Objetivo

Alcance

Coordinar acciones por medio de las cuales se
establezcan procedimientos para el tratamiento de
documentos en medios y soportes no convencionales.

Adopcidn de lineamientos frente al tratamiento de los
documentos en soportes no convencionales, vy

ejecucion de los mismos.

Recursos

— Tablas de Retencion Documental TRD
— Inventarios Documentales
— Sistema Integrado de Conservacion SIC

— Humanos (profesionales del grupo interdisciplinario)

Actividades

— Elaboracién, actualizacién y ejecucion de procedimientos de organizacién documental
— Actualizacién Guia Metodoldgica sobre Documentos Especiales

Justificacion y Beneficios

K AUDITORIA

TRANSFORMANDO EL CONTROL FISCAL

57



Justificacién

Permite la conservacion de documentos no convencionales como discos dpticos, mapas y planos con los que cuenta
la Auditoria General de la Republica

Beneficios

— Mejora los tiempos de respuesta en el desarrollo funciones, procesos y procedimientos
— Mejora los procesos de consulta

— Mejora los procesos de levantamiento de inventario y descripcién documental

— Mejora los procesos de Transferencias Documentales

Procesos Asociados

Proceso de Gestién Documental — GD
Tabla 24. Programa de Documentos Especiales

Actividades a ejecutar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022-2024 del programa de

documentos especiales son:

Corto | Mediano

Resp ACTIVIDADES Plazo| Plazo | 2P0 pyrrecasLe
2021 | 2022 |2023(2024
Elaboracion, actualizacion y Procedimiento
GD-TIC elecucion de actualizado
procedimientos de
organizacién documental
Actualizacion Guia Guia Metodoldgica
Metodoldgica sobre Actualizada sob
GD-TIC Documentos Especiales ctualizada sobre

Documentos
Especiales

Tabla 25. Actividades Documentos Especiales

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Contexto
Comprende procesos de capacitacién en coordinacidn con el proceso “Gestion de Talento Humano” de
la Auditoria General de la Republica, por medio de los cuales se afianza la cultura relativa a la gestién
de documentos independientemente de su medio o soporte; asi mismo enfatiza sobre las
responsabilidades frente a dicha gestion.

Objetivo Alcance
Coordinar temadticas de capacitacion con el | Lo estipulado en el Plan Anual de Capacitaciones
proceso de Gestion de Talento Humano. de la entidad, respecto a necesidades de
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capacitacion y tematicas indicadas desde el
proceso de Gestion Documental.

Actividades

— Articular con las dependencias responsables la capacitacidon (Equipos interdisciplinarios
para la disefio, implementacién, seguimiento y actualizacién del proceso GD y del
componente especifico del PGD) La actividad se genera de manera constante.

Tematicas propuestas:

— Normativa de Gestién Documental y Administracién de Archivos
— Aplicabilidad de la Gestiéon Documental y Administracién de Archivos (responsabilidades)
— Conversatorio sobre el Sistema Integrado de Conservacion SIC

Procesos Asociados

Proceso de Gestién Documental — GD
Gestion del Talento Humano

Tabla 26. Plan Institucional de Capacitacion

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Contexto

Efectuar seguimiento a la aplicacién de las politicas, directrices y lineamientos frente a los procesos
archivisticos establecidos desde el proceso de Gestidon Documental, con miras de dar cumplimiento a la
normatividad archivistica, y en coordinacion con el drea de Control Interno.

Objetivo Alcance

Definir estrategias de control y seguimiento al | El programa de auditoria y control evaluard el
cumplimiento de los procedimientos definidos en | cumplimiento del proceso de Gestion Documental
desde el proceso de Gestién Documental por parte | &" todas Ia§ éreg; de la Entidad. Con lo anterior, se
de todas las dreas de la Entidad; lo anterior para buscan . identificar . - | acciones correctivas
. . necesarias para el mejoramiento del PGD en la AGR.
asegurar el cumplimiento de la normatividad
archivistica y garantizar la adecuada administracién
de la documentacion que contiene informacidn
fiscal.

Actividades

— Incorporacion de las actividades, tareas y subtareas requeridas para la adecuada implementacidn
del PGD, garantizando los recursos econdmicos, técnicos, administrativos y humanos necesarios.

— Articularse con los lineamientos del area de Control Interno de la entidad, a fin de efectuar
seguimiento a las actividades planteadas desde los documentos estratégicos y operativos PINAR y
PGD; asi como teniendo en cuenta las herramientas administrativas de seguimiento, dispuestas por
la entidad.

Procesos Asociados

Proceso de Gestion Documental — GD
Evaluacion, Control y Mejora

Tabla 27. Programa de Auditoria y Control

8. ANEXOS
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— En el marco de la formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR 2021 - 2024,
se realizo el Diagnostico Integral De Archivo en cumplimiento con las disposiciones
en el articulo 2.8.2.5.9. del Capitulo V — “Gestion de Documentos” del Decreto 1080
de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Cultura”, el mismo que se incorpora a este documento como herramienta
complementaria para analizar la situacidon actual de los procesos archivos como

referente relacionado con los aspectos problematicos y criticos.

— Presupuesto para la operacién del Programa de Gestion Documental — PGD, acorde

al presupuesto anual de la entidad a consultar en la intranet y extranet de la AGR
— El cronograma de implementacion se encuentra integrado a este documento.

— Los referentes normativos, se encuentran incorporados a este documento.
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.
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